Zalgcznik do Zarzqdzenia nr 9/2023
Dyrektora PUP w Olesnicy
z dnia 02.06.2023 r.

Regulamin pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w OleSnicy

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Ole$nicy zwany dalej Regulaminem ustala
organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
I pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Oles$nicy.

§2

Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Pracodawcy lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Olesnicy reprezentowany przez Dyrektora;

2) Dyrektorze Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzegdu
Pracy w Olesnicy;

3) Stanowisku ds. kadr — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Dziatu Organizacyjnego
zajmujacego si¢ sprawami pracowniczymi;

4) Bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢: kierownika dziatu,
kierownika filii;

5) Stanowisku urzgdniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym — nalezy przez
to rozumie¢ stanowiska urzednicze lub kierownicze stanowiska urzgdnicze
w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych.

§4

Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowig przepisy art. 42 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz art.
104 — 104® ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i przepisy wykonawcze wydane
na ich podstawie.

§5

Pracownikiem w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest kazdy pracownik Powiatowego
Urzedu Pracy w Olesnicy bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy, zwany dalej
»pracownikiem”.



§6

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy hieuregulowanych szczegoétowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§7

Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy,
a dotyczacych jego funkcjonowania udziela Dyrektor Urzedu lub inne upowaznione do tego

osoby.
Rozdzial 11
Shuzba przygotowawcza
§8
1. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

o

~

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowg o prace zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwos$cia wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Przez osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prac¢ rozumie si¢ osobe, ktéra nie byla
wezesniej zatrudniona jako pracownik samorzagdowy na czas nieokre$lony albo na czas
okreslony dluzszy niz 6 miesiecy i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§9

Dla pracownika, o ktérym mowa w § 8, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace
na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, z zastrzezeniem ust. 5.

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Dyrektor Urzedu, biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujace;j
komorka organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkoéw stuzbowych.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i1 konczy si¢ egzaminem.

Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komodrka organizacyjng, w ktoérej pracownik
jest zatrudniony, Dyrektor Urzedu moze zwolni¢ z obowigzku odbywania shuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego sluzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 5, nie wylagcza stosowania ust. 6.

Szczegotowy sposdb przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora Urzedu.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktorym mowa w ust. 6, przed zawarciem
nowej umowy o praceg, pracownik sktada slubowanie o tresci i na zasadach okreslonych
w art. 18 Ustawy o pracownikach samorzadowych.



Rozdzial 111
Przeniesienie na inne stanowisko pracy i czasowe powierzenie wykonywania innej pracy

§10

Pracownik, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowigzki, moze
zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).

§11

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownikowi mozna powierzy¢, na okres do
3 miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okre§lona w umowie
0 pracg, zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przysluguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

§12

1. Pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w innej
jednostce w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to
waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego
oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

2. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

§13

W przypadku przeniesienia pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, do innej jednostki jego akta osobowe wraz
Z pozostalag dokumentacjag w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do
jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§14

1. W przypadku reorganizacji jednostki pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna przenie$¢ na inne
stanowisko odpowiadajace jego kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu na likwidacje
zajmowanego przez niego stanowiska nie jest mozliwe dalsze jego zatrudnienie na tym
stanowisku.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego
wynagrodzenia, jezeli jest ono wyzsze od wynagrodzenia przystugujacego na nowym
stanowisku przez okres 6 miesi¢gcy nastgpujacych po miesigcu, w ktorym pracownik
zostal przeniesiony na nowe stanowisko.

Rozdzial IV
Prawa i obowigzki pracodawcy

§ 15

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) informowania pracownikow o warunkach ich zatrudnienia w zakresie okreslonym
w Kodeksie pracy,



3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow,

4) szanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownika, w szczegdlnosci przez
uprzedzenie pracownikOw o monitorowaniu poszczegdlnych pomieszczen
I 0 przystugujacym pracodawcy prawie dostgpu do informacji zapisanych na
komputerach stuzbowych pracownikow,

5) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
W pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

6) przeciwdziatania mobbingowi,

7) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

8) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

9) ufatwiania pracownikom podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

10) zaspokajania w miare posiadanych srodkoéw socjalnych potrzeb pracownikow,

11) prowadzenia i przechowywania w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow (dokumentacji pracowniczej),

12) wptywania na ksztattowanie w zakladzie pracy przyjetych ogolnie zasad wspotzycia
spolecznego,

13) informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy o ryzyku zwigzanym zZ wykonywang przez nich praca,

14) udostgpniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu,

15) przetwarzania danych osobowych pracownika, zgodnie z wymogami przepisow
0 ochronie danych osobowych,

16) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow pracy,

17) przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow Powiatowego
Urzedu Pracy w Olesnicy.

§ 16

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imig¢ (imiona) i nazwisko,

2) date urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe,

4) wyksztalcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Zadanie od kandydata danych osobowych obejmujacych takie informacje jak
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe czy przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
moze nastgpi¢ jedynie wowczas, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania innych danych osobowych, a takze
imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie tych danych jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegodlnych uprawnien



=

przewidzianych w prawie pracy. Obejmuje to réwniez informacj¢ o numerze PESEL
pracownika, nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o§wiadczenia osoby,
ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych
0s0b, o ktoérych mowa w ust. 1 3.

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 3,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

W zakresie nieuregulowanym w § 16 niniejszego Regulaminu do danych osobowych,
0 ktorych mowa w tym przepisie, stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE
L 119z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.).

§17

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dhlugotrwatym nekaniu Iub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub odmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow.

Pracownik, u ktorego mobbing wywotal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang
krzywde.

Pracownik, ktory doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowg o pracg, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy O prac¢ powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

Rozdzial V
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§18

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania 1 rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, a w szczegdlnosci bez wzgledu na: ptec, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu
na to, czy zostali oni zatrudnieni na czas okre§lony czy tez nieokreslony, a takze czy
pracuja w pelnym czy niepelnym wymiarze czasu pracy.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn wymienionych w ust. 1 byl, jest lub mogltby by¢ traktowany w porownywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz



10.

dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich

lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna

lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢
osiggniety, a srodki stuzace osiagnigciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest

naruszenie godnosci albo upokorzenie pracownika (molestowanie); na takie zachowanie
moga si¢ sktada¢ elementy fizyczne, werbalne lub pozawerbalne.

Zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy,
warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownika,

3) stosowaniu $rodkéw, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania 1 awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej wartosci.
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 6, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom zaré6wno w formie pieni¢znej lub winnej formie niz
pieni¢zna.
Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikdéw
porownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka 1 do§wiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokoS$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
przepisow prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze
by¢ podstawg jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

Rozdzial VI
Umowa o prace

§19

Umowe o prace zawiera si¢ na piSmie na okres probny, na czas okreslony albo na czas
nieokreslony.

Stosunek pracy nawigzuje si¢ w dniu okreslonym w umowie jako dzien rozpoczgcia
pracy.

Szczegotowe czynnosci wykonywane przez pracownika okre$lone sa w zakresie
czynnosci, ktory jest integralng cze$cig umowy o prace.



4. Zakresy czynno$ci dla poszczegdlnych pracownikdw obowigzani s3 opracowac
bezposredni przetozeni i po zatwierdzeniu przez Dyrektora Urzedu, przekazuja je
pracownikom. Pracownik podpisuje przyjecie tego zakresu do wiadomosci i stosowania
w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje stanowisko ds. kadr.

5. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika w postaci papierowej
lub elektronicznej, nie podzniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do
pracy, co najmniej o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i1 rekompensaty za nia,
innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienigznych lub rzeczowych,
wymiarze przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,
obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dlugosci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu
pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie diugos$ci okresow wypowiedzenia
w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich
okresOw wypowiedzenia,

prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnoSci
0 og6lnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy,
0 nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorych wptywaja sktadki na
ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat
ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce;
nie dotyczy to przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji
zabezpieczenia spotecznego.

§ 20

Pracodawca ma prawo wydawal zarzadzenia wewngtrzne W zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te zarzadzenia.

Rozdzial VI
Prawa i obowiazki pracownika

§ 21

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
intereso6w obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci do:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisoOw prawa,
przestrzegania Regulaminu i ustalonego porzadku w Urzedzie,

przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

dbania o dobro Urzedu - chronigc mienie oraz zachowujac w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkode,

przestrzegania zasad wspotzycia spolecznego,

zachowania si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,



7) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

8) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami Urzedu, a takze
zapewnienia im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

9) wykonywania zadan sumiennie, starannie, sprawnie, bezstronnie, w sposob zgodny
Z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne narzedzia pracy, wiedze
I doSwiadczenie zawodowe,

10) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

11) informowania organdw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepniania dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, zgodnie z przepisami dotyczacymi
udostepniania informacji publicznej,

12) stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

13) przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

14) poddawania si¢ badaniom profilaktycznym: wstepnym, okresowym, kontrolnym
(w przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg trwajacg dtuzej niz 30
dni) oraz innym zleconym badaniom lekarskim,

15) uzywania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego
oraz $rodkdw ochrony indywidualnej, wytacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,

16) dbania o nalezyty stan narzedzi pracy i innego mienia Urzedu oraz tad i porzadek
W miejscu pracy,

17) uzywania narzegdzi pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

18) niezwlocznego zawiadamiania stanowiska ds. kadr o wszelkich zmianach
dotyczacych danych osobowych, w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu
danych osobowych — dotozenia szczeg6lnej staranno$ci w celu ochrony interesow
0sob, ktorych dane dotycza.

§22

Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé¢ 0 tym na piSmie
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykonac¢, zawiadamiajac jednocze$nie Dyrektora Urzedu.
Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popeienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Dyrektora Urzedu.

§ 23

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng
nad pracownikami. Wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do
badan profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce
pracownikowi,

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcow, atakze inne dokumenty niezbedne do okre§lenia uprawnien
pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,



5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

6) zapoznac si¢ z regulaminami i instrukcjami obowigzujgcymi na stanowisku pracy,

7) ukonczy¢ szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych,

8) przyjaé zakres czynnosci do wiadomosci i stosowania,

9) zapoznac si¢ z opisem zajmowanego stanowiska.

10) przypadku, gdy pracownik jest osoba niepelnosprawng — powinien przedtozy¢
dokumenty potwierdzajace niepetnosprawnosc.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 w punktach 3-5, przedktada pracownik w kopiach,
ktore ztozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia
pracodawcy do wgladu.

§ 24

Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania badZ przyjmowania na terenie urz¢du napojow alkoholowych, srodkow
odurzajacych lub substancji psychotropowych,

2) palenia tytoniu na terenie Urzedu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego,

3) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,

4) wynoszenia z miejsca pracy jakichkolwiek rzeczy niebedacych wlasnoscia
pracownika bez zgody przetozonego,

5) wykorzystania bez zgody przetozonego sprzgtu i materiatdéw pracodawcy, niezgodnie
z przeznaczeniem - do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca,

6) noszenia ubiorow niedbatych lub wyzywajacych.

§ 25

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywa¢ zaje¢ pozostajagcych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktoregokolwiek z zakazow
wymienionego w ust. 1, niezwtocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek
pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§ 26

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosSci
gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Pracownik ten jest rdwniez obowigzany sktada¢ odrebne o$wiadczenia
W przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, jest obowigzany ztozy¢ Dyrektorowi Urzedu
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4, W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1, jest naktadana
kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110 — 113 Kodeksu pracy
stosuje si¢ odpowiednio.
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Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§27

Na zgdanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.
Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu dokonuje Dyrektor Urzedu.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, sklada o§wiadczenie o stanie majgtkowym wedlug
wzoru o$wiadczenia majagtkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1526 z p6zn. zm.) dla
radnego, cztonka zarzadu powiatu, sekretarza powiatu, skarbnika powiatu, Kierownika
jednostki organizacyjnej powiatu, osoby zarzadzajacej i cztonka organu zarzadzajacego
powiatowg osobg prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu
Starosty.

§ 28

Komputer stuzy do celéw stuzbowych. Pracodawca ma prawo wgladu do danych w nich
zapisanych.

Dopuszcza si¢ ograniczony uzytek prywatny powierzonego sprzgtu komputerowego,
jezeli wymagaja tego okolicznosci.

§ 29

Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy
prawa.

W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci polowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

W przypadku umorzenia postgpowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajacego
pracownikowi nalezy wyplaci¢ pozostala czeS¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to
warunkowego umorzenia postgpowania karnego.

§ 30

Stosunek pracy pracownika samorzadowego ulega rozwigzaniu na zasadach
I W terminach przewidzianych w Ustawie o pracownikach samorzagdowych i w Kodeksie
pracy.

W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i1 pozyczek, pobranych materiatéw,
wyposazenia — w szczegbdlnosci sprzetu komputerowego i elektronicznego, uzyskujac
odpowiednie wpisy w karcie obiegowej. Wzor Karty obiegowej rozliczenia pracownika
W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy w PUP w Olesnicy stanowi
zalgceznik nr 1 do Regulaminu.

§31

Naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczego6lnosci:

1) zle i niedbale wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieobecnos¢ w pracy, spOznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

10



4) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow oraz klientow,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

7) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§32

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 Kodeksu Pracy uwaza si¢ w szczegdlnosci:
1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢
W pracy,
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy,
3) stawienie si¢ do pracy pod wplywem s$rodkow odurzajacych lub substancji
psychotropowych i uzywanie srodkow odurzajacych lub substancji psychotropowych
W miejscu pracy,
4) uporczywe naruszanie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych.

§33

1. Jezeli zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze pracownik znajduje si¢ pod wplywem
substancji  psychoaktywnych (alkoholu, narkotykéw, psychotropowych $rodkéw
farmakologicznych), bezposredni przelozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go
do wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu pracy.

2. Na zadanie pracownika, w odpowiedniej wyspecjalizowanej placowce medycznej,
przeprowadza si¢ badania niezbedne do ustalenia zawartoSci  substancji
psychotropowych w organizmie. Badania przeprowadza si¢ na koszt pracodawcy.

3. W wypadku potwierdzenia w badaniu okres§lonym w ust. 2 nietrzezwosci pracownika,
koszty przeprowadzonego badania obcigzajg pracownika.

4. Jezeli zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa lub wykroczenia, przeprowadzenie
kontroli zleca si¢ policji.

Rozdzial VIII
Czas pracy

§ 34

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje W dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
2. Caly czas powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§ 35

1. W Powiatowym Urzedzie Pracy obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy,
2) rownowazny.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe¢ i przecig¢tnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesiecy.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w rOwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w jednomiesigcznym
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zostac
przedtuzony do 12 godzin na dobg. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
robwnowazny jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

Podstawowy system czasu pracy obowiazuje wobec pracownikow Urzedu wykonujacych
prac¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy oraz Filii PUP w Sycowie
I W Punkcie w Twardogodrze na:

1) stanowiskach urze¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

2) stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Réwnowazny system czasu pracy obowigzuje wobec pracownikow Urzedu
wykonujacych prace w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ole$nicy — Punkt w Bierutowie
na.

1) stanowiskach urz¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

2) stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Pracownicy korzystaja z dni wolnych od pracy we wszystkie soboty w kazdym roku
kalendarzowym.

Dyrektor Urzgdu moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢
zgodg¢ na inny czas pracy z zachowaniem czasu pracy wymienionego w ust. 2 i ust. 3.
Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.
Wszystkim pracownikom, ktérych dobowy wymiar €zasu pracy wynosi CO najmniej
6 godzin, przystuguje 15 minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma
prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut.

Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu
pracy.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy odpowiada
proporcjonalnie cze$ci etatu na jaki zostal zatrudniony.

Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢é w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu
pracy, o ktorym mowa w art. 139 Kodeksu pracy, oraz delegowac poza stale miejsce
pracy.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy
ani zatrudnia¢ w systemie czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 Kodeksu pracy.

§ 36

Pracownicy Urzedu, o ktorych mowa w § 35 ust. 4 pracuja od poniedziatku do piagtku
w godzinach; 7%°-15%

Réwnowazny system czasu pracy obowigzuje pracownikéw Urzedu wykonujacych prace
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy - Punkt w Bierutowie - zgodnie
z tygodniowym rozkladem czasu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Bierutowie.
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3. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku robotnika gospodarczego (sprzataczka) wykonuja
prace w godzinach: 13%°- 21%° lub w innych godzinach ustalonych przez Dyrektora
Urzedu, w ramach systemu czasu pracy.

§ 37

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 21.00 - 7.00.

2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na
podstawie odrgbnych przepisow.

=

§38

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urze¢du, na polecenie przetozonego pracownik wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, wystawione przez
bezposredniego przetozonego wymaga uzyskania zgody Dyrektora Urzedu.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢
dzie¢mi w wieku do 8 lat.

4. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
W okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

5. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od
pracy.

6. W przypadkach okreslonych w ust. 5 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

7. Ewidencje¢ pracy w godzinach nadliczbowych prowadzi Dziatl Organizacyjny.

Rozdzial 1X
Porzadek pracy

§ 39

Pracownicy zobowiazani sg potwierdzac¢ przybycie i obecnos¢ w pracy przez podpisywanie
listy obecnosci wytozonej w ustalonym miejscu.

§ 40

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okres§lonej
w niniejszym Regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na stanowisku
pracy. Nieobecno$¢ pracownika jest zaznaczana na liScie obecnoSci.

§ 41

Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego  przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed
zakonczeniem danej zmiany badZz w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna
jest rowniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych
godzin pracy.
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§ 42

Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy badz osoby
przez niego upowaznione;j.

§43

Wszelkie wyjscia shluzbowe w godzinach pracy, po uzyskaniu zgody przetozonego,
odnotowywane sg w ,,Ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikow”.

§ 44

Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest zobowigzany odpracowac.
Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych. Odpracowanie wyjs$¢ prywatnych winno nastapi¢ w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 4 miesiecy.

§ 45

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczgcie, narzedzia, sprzet i dokumenty zgodnie
z polityka bezpieczenstwa obowigzujaca w Urzedzie.

§ 46

Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze nastapic
w uzasadnionych przypadkach na specjalne zlecenie przetozonego lub za jego zgoda. O fakcie
tym powiadomione zostaja osoby dozorujace budynek.

§ 47

1. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy pracownika w wersji
papierowej lub elektronicznej.
2. Ewidencje t¢ udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

Rozdzial X
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 48

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie Swojej nieobecnosci
I przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lacznosci albo drogg pocztowa, przy
czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowigzku okre§lonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg
polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

4. Nieobecno$¢ w pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie si¢ do
pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecno$¢ w pracy sa:
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1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami 0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu
dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuratur¢, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 4 punktach

1 — 5, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac stosowny

dokument.

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,

w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach

rodzinnych spowodowanych choroba Ilub wypadkiem, jezeli jest niezbedna

natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokos$ci potowy wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym

mowa w ust. 6, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego

zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym. Wzor wniosku okresla zalgeznik
nr 2 do Regulaminu.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 6, na

whniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 6, udzielane w wymiarze godzinowym, dla

pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie

do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy
zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

§ 49

W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spoznienia.

Czas nieobecnosci w pracy z powodu spoznienia pracownik powinien odpracowa¢ w tym
samym dniu lub w innym terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

§ 50

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe Dyrektor Urzedu moze udzieli¢
dodatkowego urlopu szkoleniowego z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na
warunkach okreslonych w przepisach dotyczacych zasad i warunkéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych 1 wyksztatcenia ogdlnego dorostych.

Pracownik wystgpuje z pisemnym wnioskiem do Dyrektora Urzedu o przyznanie
dodatkowego urlopu szkoleniowego.
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Urlop szkoleniowy moze by¢ udzielony pracownikowi w kazdej fazie nauki.
4. Ustalenie wymiaru urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 oraz szczegotowe prawa i obowigzki
stron, beda okreslone umowa zawartg pomiedzy pracownikiem a Dyrektorem Urzedu.

§ 51

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba, ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§52

Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez Dyrektora Urzedu.

§ 53

W szczeg6lnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach 0 wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, w postepowaniu sgdowym lub przed
kolegium do spraw wykroczen; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.

§ 54

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, ktorym mowa w § 53,
pracodawca wystawia zaswiadczenie okre$lajace wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za
czas zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytulu — w wysokosci 1 na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

§ 55

Pracodawca =zatrudniajacy tawnika jest obowigzany zwolni¢ go od pracy na czas
wykonywania czynno$ci w sadzie. Za czas zwolnienia od pracy tawnik zachowuje prawo do
Swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, z wyjatkiem prawa do wynagrodzenia.

§ 56

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1) 2 dni - w razie $Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu

I pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,
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2) 1 dnia - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach nastepujacych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub jest
niezdolny do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia
okoliczno$ciowe omowione W niniejszym paragrafie.

5. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
pracownika bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa, w celu
oddania krwi oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie
wolnym od pracy.

Rozdzial XI
Urlopy

§ 57

1. Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopow, ustalonym przez Dyrektora Urzedu, na
podstawie wnioskoéw pracownikéw w taki sposob, aby zapewni¢ normalny tok pracy.

2. Plan urlopow powinien obejmowaé wszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zardwno urlopy biezace jak 1 urlopy niewykorzystane.

3. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

§ 58

Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw, pracownik obowigzany jest wykorzystac
najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to czgséci urlopu
udzielanego zgodnie z art. 167> Kodeksu pracy.

§ 59

1. Wpykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,
W ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

2. Kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop
wypoczynkowy wedtug wzoru stanowigcego zafgceznik nr 3 do Regulaminu.

3. Wnhniosek pracownika, o ktorym mowa w ust. 2 podpisuje bezposredni przeloZzony oraz
Dyrektor Urzedu.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy lub w réwnowaznym
systemie czasu pracy, bezposredni przetozony wpisuje we wniosku urlopowym liczbe
godzin urlopu, jaka pracownik przepracowalby w tym okresie zgodnie z obowigzujacym
go harmonogramem.

5. Za wlasciwg organizacje pracy, w tym rdéwniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych, odpowiada bezposredni przetozony.

§ 60

1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu na zadanie w terminie przez siebie
wskazanym.
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W celu wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu przetozonemu
W godzinach pracy Urzedu, a nastgpnie — niezwlocznie po powrocie do pracy —
obowigzany jest potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnej informacji.
Powyzszy urlop udzielany jest poza planem urlopow.

Dni wykorzystane w ramach urlopu na zadanie sg odliczane od przystugujacego urlopu
wypoczynkowego.

§ 61

Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu okreslonego w ust. 1, pracownik powinien
wystgpi¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego
urlopu.

Whiosek powinien zawiera¢ propozycj¢ czasu trwania urlopu bezptatnego.

W razie pozniejszego zgloszenia wniosku, niz w terminie okre§lonym w ust. 2, urlop
bezplatny moze by¢ udzielony w terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to
spowodowane szczegdlnymi sytuacjami zyciowymi i nie spowoduje zaktocenia pracy
Urzedu.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§62

Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czionkiem
rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga
opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

Kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu opiekuficzego powinien ztozy¢ wniosek
wedlug wzoru stanowiagcego zafgeznik nr 4 do Regulaminu.

Za cztonka rodziny, o ktéorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
matzonka.

Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy.

Urlopu, o ktorym mowa W ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem
korzystania z tego urlopu.

We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznos$ci zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny — stopien
pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny —
adres zamieszkania tej osoby.

Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.
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Rozdzial XI1
Wyplata wynagrodzen

§ 63

Wynagrodzenie za prace platne miesiecznie wyptaca si¢ z dotu, bez wzgledu na sposob
nawigzywania stosunku pracy, o ile przepisy szczegotowe nie stanowig inaczej.

§ 64

1. Termin wyptaty wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 63 Regulaminu, ustala si¢ na jeden
z trzech ostatnich roboczych dni miesigca.

2. W szczeg6lnych wypadkach Dyrektor Urzedu moze ustali¢ inny termin wyplaty
wynagrodzen.

3. Zmianie ulegaja terminy wyptat w miesigcu grudniu, z uwagi na konieczno$¢ rozliczen
planu finansowego Urzedu.

4. Pracownicy zwolnieni w trakcie miesigca otrzymuja wynagrodzenie w terminie
okreslonym w ust.1.

5. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ przelewajac kwote wynagrodzenia na konto
pracownika we wskazanym przez niego banku, po uzyskaniu zgody wyrazonej na pi$mie.

§ 65

Szczegotowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich
przyznawania ustala ,,Regulamin wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Olesnicy”.

Rozdziat XIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 66

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 67

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz
jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie bezpiecznych
I higienicznych warunkéw pracy.

§ 68

W szczegblnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie
i kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig
oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

4) zagwarantowaé profilaktyczng ochrone zdrowia, zapobiega¢ wypadkom przy pracy
I chorobom zawodowym,

5) przeszkoli¢ pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
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6) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy oraz zalecen spolecznego inspektora pracy,

7) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozaru i ewakuacji pracownikow,

8) organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 69

Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wyst¢pujagcych w zakladzie pracy, na
poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
0 zasadach postgpowania w przypadku awarii i1 innych sytuacji zagrazajgcych
zdrowiu i zyciu pracownikéw,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji

pracownikow.

§ 70

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikow na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.

4. W trakcie szkolenia wstepnego specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy zapoznaje
pracownikow z ryzykiem zawodowym wystgpujacym na stanowiskach pracy w Urzedzie.

5. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomos$¢ przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz poinformowanie o ryzyku zawodowym wigzacym
si¢ Z wykonywang pracg.

§71

Pracodawca powierza wykonywanie zadan shuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy
wyznaczone] osobie oraz wyznacza pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, a takze
wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§72

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem kazdego pracownika. W szczegdlno$ci pracownik zobowigzany jest:

1) =zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniach
| instruktazach z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzg¢tu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,
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4) uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,

6) wspotdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Urzegdzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikoéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie.

§73

Pracownikom przydzielana jest nicodptatnie odziez, sprzet ochrony osobistej oraz obuwie
robocze zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w $srodowisku pracy. Wykaz rodzajow $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, atakze przewidziane okresy ich
uzywania okresla zafgeznik nr 5 do Regulaminu.

Pracownikom przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za pranie odziezy roboczej w wysokosci
wynikajacej z odrgbnych przepiséw prawa.

§74

Pracownikom przystuguje dodatek stanowigcy refundacje kosztow zakupu okularéw
korygujacych wzrok lub zakupu szkiet okularowych, na zasadach okreslonych
W niniejszym paragrafie.

Pracodawca zapewnia pracownikom okulary korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem
lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej
opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

W przypadku o ktéorym mowa w ust. 2, pracodawca pokrywa koszty zakupu okularéw
korygujacych wzrok, niezbednych do pracy przy obstudze monitora ekranowego na
podstawie przedtuzonego dowodu zakupu. Kwote dofinansowania ustala Dyrektor
Urzedu odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial X1V
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

§75

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i1 organizacji w procesie
pracy, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu, stawienie si¢ do pracy pod wplywem $rodkéw odurzajacych lub substancji
psychotropowych i uzywanie srodkow odurzajacych lub substancji psychotropowych
W miejscu pracy, nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania niecobecnosci w pracy, stosuje si¢ kary
przewidziane w Kodeksie pracy.

Karami porzagdkowymi sa:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
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do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajacego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dzialajacego
podobnie do alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowaé kare
pienigzng.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
atacznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Przy stosowaniu Kkary bierze si¢ pod uwage w szczegodlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracodawca
zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma o ukaraniu sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu, o ktorym mowa W ust. 6, nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
W ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Urzgdu. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 76

Pracownikom, ktoérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakoSci przyczyniajg si¢
szczegolnie do wykonywania zadan Urzedu, mogg by¢ przyznawane nagrody.
Szczegdtowe warunki dotyczace nagrod pienigznych oraz zasady ich przyznawania ustala
,Regulamin wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy”

Rozdzial XV
Prace wzbronione kobietom

§ 77

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig.

Ustala si¢ wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy
zalgceznik nr 6 do Regulaminu.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, a takze bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r.
p0z.796).
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Rozdzial XVI
Zatrudnianie mlodocianych

§78

W Urzgdzie nie zatrudnia si¢ pracownikow mtodocianych w celu odbywania przygotowania
zawodowego lub w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

Rozdzial XVII
Postanowienia koncowe

§ 79

1. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.

2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

3. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeliony w tym samym trybie
Co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

4. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane beda w formie pisemnej.

Zatwierdzil:

(Dyrektor Urzedu)
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy PUP w Olesnicy

Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy PUP w Olesnicy

KARTA OBIEGOWA
rozliczenie pracownika
w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnieciem stosunku pracy w PUP w Ole$nicy

1. Nazwisko imi¢ PracoWNiKa .........oouiriititititirt ittt eeeeaneaans
2. Komorka OrganizZaCyjna ..........eoieeriniieit ettt eie et e e e e
3. StANOWISKO Lottt
4. Data ZatrUdNICINIA ... .o.uete ettt
5. Data rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy ............cccooviiiiiiiiiiiiiiiiii,

6. Kierownik komorki organizacyjnej, ktoremu bezposrednio podlega pracownik

Potwierdzenie rozliczenia
si¢ pracownika z PUP
Zobowigzanie W Oles$nicy
Lp. - . pracownika _ Podpis
p Wyposazenie pracownika wzgledem i pieczatka
pracodawcy Data kierownika
komorki
organizacyjnej
1 Sprzet komputerowy i oprogramowanie
2. Telefon komorkowy
3. Pieczatki, pieczgcie
4 Wyposazenie biurowe bedace na stanie pracownika
' wg spisu inwentarzowego
5. Pozyczka z PKZP
6 Dokumenty pobrane i niezwrdcone do Sktadnicy Akt
' oraz wypozyczone publikacje
7. Inne

Podpis pracownika

* wpisa¢ odpowiednio: brak zobowigzania, rozliczony, rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania
przyjetego w formie pisemnej

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

(podpis Dyrektora PUP)
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy PUP w Olesnicy

Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy PUP w Olesnicy

Olesnica, dnia ........oovvviviiiiiiiiiinnn

(numer telefonu)
WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY Z POWODU DZIALANIA SILY WYZSZEJ

Na podstawie art. 148" Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity
wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem™*:

1) W dniu/dniachod ........................ do.ooiiiiiii Razem ...... dni roboczych,
2) W wymiarze godzinowym* w dniu............... odgodz. .............. do godz............. Razem.......... godz.

POUCZENIE:
O sposobie wykorzystanie w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, art. 148 Kodeksu pracy, decyduje pracownik w pierwszym
whniosku o0 dzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis pracownika)

(podpis Dyrektora PUP)

*niewlasciwe skresli¢
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu pracy PUP w Olesnicy

Zatqcznik nr 3
do Regulaminu pracy PUP w Olesnicy

Olesnica, dnia .............ocovviiiiiinnn..

(numer telefonu)
WNIOSEK O URLOP

Proszg o udzielenie urlopu /wypoczynkowego*/okoliczno$ciowego*/,,na zadanie”*/
opieki nad dzieckiem*/szkoleniowego* w liczbie .................. dni roboczych,

W okresie nicobecnosci pracownika zastepstwo pelni ..........cooviiiiiiiii
Wiadomo mi, e moge rozpoczgé urlop dopiero po jego zatwierdzeniu.

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis pracownika)

(podpis Dyrektora PUP)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu pracy PUP w Olesnicy

Zatgcznik nr 4
do Regulaminu pracy PUP w Olesnicy

Olesnica, dnia ........oovvviiiiiiiiiiiinnnn.

(numer telefonu)
WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY
Na podstawie art. 173" Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi urlopu opiekunczego w liczbie ......... dni
roboczych od dnia.................cooooeeinini. do dnia..........coooiiiiiiiiinnls w celu zapewnienia osobistej

opieki/wsparcia* osobie bedacej cztonkiem rodziny/zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym?*,
ktéra wymaga opieki/wsparcia* z powaznych wzgledéw medycznych.

Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki/wsparcia*:

IMig 1 NAZWISKO 0SO0DY ... ...ttt e e
Przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej opieki/wsparcia®.............ooiiiiiiiiiiii

(0] 0 (5 01 070) € (A4 T2 1T i

Adres zamieszkania 0soby niebgdacej cztonkiem rodziny.............cooiiiiiiiiiiiii e

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis pracownika)

(podpis Dyrektora PUP)
*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 5

do Regulaminu pracy PUP w Olesnicy

Tabela norm przydziatu srodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikow w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olesnicy.

Zakres wyposazenia:

Przewidywany

Lp. Stanowisko R — odziez i obuwie robocze okres u?yyvalnoéci:
pracy . . w miesigcach/
O — ochrony indywidualne 40 ZUZVCI
0 zuzycia
Archiwista, 1. R —fartuch z tkanin syntetycznych lub | do zuzycia
1 | pracownik fartuch kretonowy
archiwum 2. O — maska przeciwpylowa do zuzycia
Kierowca 1. R —fartuch drelichowy do zuzycia
2 | samochodu 2. O —rgkawice ochronne drelichowe do zuzycia
0sobowego 3. O —fartuch przedni wodoochronny [1] | do zuzycia (min. 24)
1. R —fartuch z tkanin syntetycznych 24
Sprzataczka, 2. R —trzewiki profilaktyczne tekstylne 12
3 | robotnik 3. O -—r¢gkawice gumowe do zuzycia
gospodarczy 4. O —kalosze gumowe do zuzycia
5. O —pas bezpieczenstwa do mycia okien | do zuzycia

[1] — wydawane do mycia samochodu, do prac stale wykonywanych przez kierowce
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Zatgcznik nr 6
do Regulaminu pracy PUP w Olesnicy

WKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

|. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem

ciezarow

1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2900 kJ na zmian¢ robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na
godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na
dobe) — 7,5 kd/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gorg:

a) przedmiotow przy pracy statej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w pkt 1;

4) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbe¢dne uzycie sity przekraczajace;j:
a) 30 N — przy pchaniu,

b) b) 25 N — przy ciagnigciu;

5) prace w pozycji wymuszonej;

6) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut,
po ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa,

7) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie

przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktéorym to
czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
4200 kJ na zmiang¢ robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 —
12, 5 kd/min;

2)

reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;:
a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3)

reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosé
ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajaca 25 m;
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4) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m —
przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gor¢ — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow
0 masie przekraczajace;j:
a) 4 Kkg - przy pracy stalej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1.

Il. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz
do 300 GHz oraz promieniowania jonizujgcego

Dla kobiet w ciazy:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych
wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku

pracy,

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych
w przepisach Prawa atomowego.

Dla kobiet karmiacych dziecko piersia — prace w warunkach narazenia na
promieniowanie jonizujace okre§lonych w przepisach Prawa atomowego.

I11. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia — prace stwarzajace ryzyko
zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej 1 potpasca,
wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma.

Dla kobiet w ciazy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane
do grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow
biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow
zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego,
z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okre§lonymi czynnikami
biologicznymi, wskazg na niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w ciazy lub przebieg
cigzy, w tym rozwdj ptodu.

IV. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

Dla kobiet w ciazy — praca na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed
upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed
upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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